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第二章節: 如何建立企業回收方案
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所有在蒙哥馬利郡的企業都必需回收辦公

紙,	皺紙板箱,	報紙,	鋁和兩種金屬的罐頭,

玻璃瓶和瓶子,	塑膠(#1-PETE和#2-HDPE)容

器,	和庭院修剪。

許多在蒙哥馬利郡組織團體都已經做回收。

他們了解建立一個成功的方案包括八個基本

步驟。

這些組織團體的經驗對您是有幫助。

1. 徵求最高管理層的協助

扔一張紙到垃圾筒和扔它到一個指定的回收

容器其實是沒有多大的區別。 但回收將影

響您公司中的每名職員以及要求改變幾項步

驟。 因此在您開始之前,	請徵求最高管理

層的協助。

對多數的公司來講回收可以花很少的時間與

金錢來實施。

多數經理主管人員已立即看到下列的好處:

• 減少供應和材料費用

• 減少廢棄物收集和處理費用

• 在社區內改善公司的形象

• 可以增加職員在工作場所中的自豪感

• 對環境的正面影響

確定上層管理者擁有蒙郡的行政章程109-92

拷貝,	或者至少有幫助手冊,	關於蒙哥馬利郡

的企業回收問題和解答可以致電到DSWS來

獲得。

2. 確認一個回收的協助員

就和您組織的其他計劃一樣,	一個有效率回

收計劃需要一位領導者。

多數的企業會任命一個回收的協助員,	

這項工作經常分配給辦公室經理或

設施部經理。

在許多公司中,	回收是從一個人

志願做回收協助員的工作而開始。



協助員應承擔的責任:

• 選擇一家回收服務公司(請參考這本手冊

的第七章節的回收公司名單,	或者察看電

話簿裡的"recycling"或"scrap"部份)

• 企劃一個回收系統

• 讓職員參與

• 追蹤方案的進度

• 保管合約文件和回收公司每月所提供數量

和重量的收據文件。 要求回收公司把這

份重量報告跟帳單一起遞交給您。 並且

確定有得到收集處理固體廢棄物的重量收

據。

協助員讓回收方案進入軌道所花的時間要看

您的機構大小有可能從一天或者二天甚至到

幾個星期。

方案開始之後,	協助員每月只需花幾個小時

來監督方案。

除了協助員外,	最好每層樓或每個部門都有

一位監督人。 監督人應該跟職員保有良好

的互動以及十分了解方案是如何運作的。

監督人應負責:

• 確定回收容器裡沒放非回收的垃圾,

• 如果回收容器已滿,	要通知協助員,	並且

• 鼓勵職員參與此方案。

蒙哥馬利郡的企業回收職員,	可提供協助員

和監督人的訓練。
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通常所收集紙的等級:

廢紙經銷商接受各式各樣的紙;	問您的經銷商接受什麼樣的紙。 下面是最收集的紙名單。

硬紙:	沒有印字和未上光澤的白紙。 這種紙通常可以在印刷店看到。
電腦列印紙:	接連的紙(能被撕開或被切條狀),	通常是純白色的,	或列印在雷射印表機上。
白紙:	單張的白紙或接連的白色表格上有黑墨水印。 有可能包含一些色彩的墨水印,	但不是很顯明地色
彩。 包括影印紙,	信紙,	沒窗口的信封,	標籤或之前所提的任何等級的紙(譬如電腦列印紙)	。

混合的白紙:	組合上面所列出的紙。
色紙:	跟白色紙是同等的,	不過這種是有顏色的。 不能複寫的表格也屬於這個等級。
光滑紙:	典型白紙上了光澤。 通常是小冊子或年度報告。
混合的辦公紙:	組合任何上列所提到的等級。



3. 瞭解您回收的機會

多數組織機構經常產生材料是屬於在蒙郡企

業回收規章之回收材料。

白色辦公紙。

在辦公室,	白紙(譬如

影印紙或公司信紙)並

且電腦紙是可回收再利

用的最棒的材料,	因為這

種等級的紙一般是可以大

量地供應以及提供白紙的市

場是相當穩定。

皺紙板容器。

回收皺紙板容器(箱子)是回收廢紙最大的單

項來源,	在美國境內回收廢紙大約百分之40

來自回收皺紙板。

零售店,	超級市場,	工廠,	和百貨公司經常回

收被使用的紙板來減少費用。 皺紙板容器

的體積大,	可能佔用很多由企業引起的廢棄

物量。 回收皺紙板容器提供企業一個減少

收集和處理費用的方式。

報紙。

舊報紙,	包括光滑的插頁。

玻璃瓶和瓶子。

透明,	褐色,	和綠色玻璃瓶和瓶子全部是可

用來回收利用的項目。

破玻璃和不是食品包裝的玻璃,	像電燈泡和

窗戶在多數傳統的回收方案是不被接受。

鋁罐。

鋁罐,	通常包含汽水/果汁飲料,	或啤酒,	是可

以在郡裡做回收利用。

鋼/兩種金屬的罐頭。

鋼/錫罐通常由食品服務業所

產生。 這些是可以回收再利

用的材料。

塑膠容器(PETE和HDPE)。

被標上數字#1或#2的塑膠容器是可以

接受做為回收利用的材料。

庭院修剪。

如果您的地產有一大片的綠色空間或是果園

企業,	您大概有葉子,	草,	和枯技都必須被減

少,	堆肥或回收。 最好的選擇是直接在來

源處做雜青草回收或在本庭院修剪的材料來

做天然肥料。 在本地無法處理材料,	應在

外地被運輸到一個天然肥料設施處。
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除了這些所要求回收材料,	也許您的企業也

產生其它需大量回收的材料。 例如,	您的

企業也許產生能被回收的廢金屬片或混合的

紙。 回收您所能回收的全部材料來減少廢

棄物收集和處理費用。

如果您的組織機構產生回收材料的數量太小

以至於不能跟一家回收公司來簽定契約書,

可與您的大廈管理人和/或鄰近企業一起研

討來設定一個合作收集方案。 您們一起裝

載回收利用的材料,	是有效率的收集。

您可以考慮安排職員直接運輸材料到私營或

非盈利的回收中心或廢棄物經銷商。 藉由

直接拖運您的回收物,	貴企業可從回收中心

或廢棄物場銷售您的回收物中獲利。 (參考

在本手冊的第七章節的回收公司名單。)

4. 挑選一家回收公司

回收開始的下一步驟是在您的工作場所辨認

一家回收服務公司的意願,	從中選一:

1. 清運您的回收材料和運輸它們到市場做

進一步處理或

2. 受理貴企業直接交予他們的材料。

公司類型。

有多種類型的公司可搬運貴企業的回收材

料:

• 廢紙經銷商是適於製造大量辦公的紙張或

皺紙板容器的公司。

• 廢棄物收集公司提供清運服務和運輸回收

物到私營處理設施。

• 專門回收的企業 -	有些是非營利性經營 -

通常只是清運少量的回收材料,	並且可能

銷售和運送再生紙產品給貴企業。

• 廢棄物經銷商清運廣泛的材料,	包括廢紙,

廢金屬片,	等。

• 專門處理機密材料的回收公司可保證這些

文件適當地被處理以維護安全。
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回收服務公司能為您做什麼。

當您致電給一家回收服務的公司時,	記住回

收是一種商業行為。 回收服務公司將會清

運貴企業可回收的材料,	通常把它們分類和

去除污染物,	經常把它切成細條、壓碎、捆

包或壓縮它們,	也可以短期儲藏它們,	之後

銷售和運輸給再製造廠商。

環保市場是必要的。

這是最後的步驟 – 銷售回收材料 – 才是

真正最重要的。 回收服務公司所銷售回收

材料的價格必須能夠資助先前收集、處理、

和清運步驟的費用。 另外,	材料營銷商對

整個回收的過程是非常重要的。 因為他們

要確定材料被回收利用以及再造新產品。

並且確定要有人想購買回收再造的新產品。

做一位聰明的顧客: 詢問回收服務公司一些

重要的問題。

由於回收材料工業是正在迅速成長的期間,

您與回收服務公司做的安排隨時會變動的。

根據市場條件,	一些公司可免費清運您的回

收物,	但他們可能會要求您大量累積廢棄物,

因為這樣比較值得。 有一些公司將會支付

您的回收物,	但也有一些可能收取清運費。

最佳了解回收服務公司的方式就是打電話詢

問他們。 查閱本手冊的第七章節的回收服

務公司名單,	或查詢您的電話簿。
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當您致電給一家回收服務公司時, 詢問以下這些重要的問題:

• 貴公司收集何種的辦公紙張,	皺紙板,	或其它類型紙張?
• 最少清運回收量為何?
• 貴公司提供"預定"或"臨時"的清運嗎?
• 貴公司還清運什麼樣的其它回收物?
• 貴公司是否將支付我們廢紙或其它回收物?		如果是的話,	要如何計算價格,	且付款次數為何?
• 允許污染的程度為何?
• 貴公司願意從我們的辦公室內部或只從裝貨場清運嗎?
• 貴公司願意簽定一份長期(一年或更長)的合約嗎?
• 貴公司可以提供每個月回收數量以重量(噸位)為依據的報告嗎?		註釋:	報告必須提供各物料噸位資料,	除了

混合物料:	塑膠物料、玻璃、和金屬,	可以一起申報。 要求您的回收服務公司報告重量(磅或噸),	而不是數
量。

• 貴公司可以提供什麼樣的服務來協助我們設立計劃?



5. 指定收集和儲存區

在咨詢您的回收公司時,	建立一套收集回收

材料的系統來符合貴企業的需要。 回收方

案成功的關鍵在於能讓職員容易且方便的實

施。 減少分類項目、決策時間、和縮短步

行距離將使您的方案更加成功。

當建立收集回收材料系統時,	貴企業最好與

他們的管理員一同做。 這樣可使管理員在

收集回收物和垃圾時避免中斷已存在的收集

系統。 當介紹新的收集系統時,	跟他們解

釋他們還是要處理同等數量的材料,	只是現

在要倒空一般垃圾和回收材料到另外的容器

裡。

如果貴企業有委託清潔服務公司的話,	請務

必與清潔公司或駐地經理一同建立一個適合

現有回收計畫的系統。 當重新協商貴企業

的清潔合同時,	詢問清潔公司的職員是否接

受過回收訓練。 回收指示除了英語外可能

要求別的語言。

對於多數蒙哥馬利郡的企業,	辦公紙張和皺

紙板箱子是回收最多的材料並且需要很大的

儲藏空間。

收集貴企業回收的材料

下列是建議一些有關建立貴企業回收材料的

方案。 這些原則也適用於其它的材料。

白色辦公紙張

可以使用三個系統來幫助職員回收白色辦公

紙張。

在每張辦公桌旁或工作台旁放置回收桶或容

器可以大量收集辦公紙,	譬如影印紙、信

紙、電腦紙、筆記本、和表格。 這些容器

的基本成本只需$4到$9,	它們使企業回收方

便、省時、並增加了回收效果。
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桌面上的容器或文件夾是一種收集標準尺寸

等級的辦公紙有效方法因為職員勿需多想。

使用$1到$2的容器是一種經濟又實惠的收集

方法。 管理員可清倒桌面容器或各職員清

倒自己的容器到更大的集中容器。 職員還

可把辦公紙放入暫用的廢棄物籃或設置在廢

棄物籃旁的小型廢棄物籃。

中央收集箱要求每個人清倒自己的回收紙張

到收集點。 而且中央收集箱最好的用處是

合併來自辦公桌容器的紙或大量用紙的地

方,	像在影印間和郵件室。 這些容器也可

以用來收集少量的回收物,	譬如玻璃、塑

膠、罐頭、或報紙。

皺紙板容器

貴企業要如何分開和處理皺紙板容器,	將取

決於您所產生的箱子數量和公司的大小。

許多小型企業把箱子弄平,	然後用麻線寬鬆

地把它們包捆在一起,	並且堆積在一處的儲

藏區來讓回收服務公司清運。

有時在機構外的垃圾箱附近有一個被特別標

明給皺紙板用的垃圾箱或壓碎機供使用。

製造大量皺紙板的企業也許會發現捆包機是

值得投資因為它減少了收集次數的頻率,	使

您更加容易且經濟的存放和運送紙板。

報紙

報紙也可集中在桌面容器裡或一處集中地。

在多數辦公場所裡設置一處集中地點像在電

梯附近,	有便於員工。

食物和飲料的瓶瓶罐罐和容器(玻璃、塑
膠、鋁和鋼)

在把它們放到回收收集容器前,	應該倒空和

清洗所有食物和飲料的瓶瓶罐罐。 根據企

業的性質,	也許會用不同的方法來收集玻

璃、塑膠、鋁和鋼容器。
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以下是一些收集的選擇:

集中地點:	

不是以食物為主要營業項目的企業,	可能不

會大量產生食物和飲料的容器,	應當在產生

這些容器的附近指定一處為收集的集中地

點,	例如可在職員的休息室,	食堂,	廚房或是

販賣機附近。

合併:

企業沒有產生足夠的任何這些材料來填滿各

個的收集容器,	您可以一起合併這些材料來

收集。

資詢您的回收公司,	他們為混合容器提供什

麼樣的收集。

材料分類:

企業大量產生當中任何一個的材料(例如,	酒

吧製造很多玻璃瓶),	會想要以材料類型來分

類可回收物。 這是很有效益的,	因為在市

場上被分類好的回收物會比較好。

為了促進更多人參與,	請在各個容器的兩邊

清楚地以回收箭頭和形容容器內所收集的材

料的字語標記。 在各個回收容器貼上的一

張簡單圖片,可以幫助您減低混淆的狀況,	而

因此減少污染。 另外,	您可以使用有特定

蓋子的回收容器,	只允許放置特定形狀的回

收材料。 例如,	一個大約有5"直徑孔的箱

子或容器盒蓋是用來裝汽水罐,	玻璃瓶,	和

塑膠果汁瓶。

庭院修剪

必須減少或回收您的地產所產生的庭院修剪

材料。 您一定要確保您的園藝承包商或土

地管理員適當地處理所有庭院修剪物。 下

列有幾個處理草、葉子和枯技的選擇。

青草回收:

青草回收是把修剪的草留在草地上而不用把

它裝入袋中。 這是一個低廉和高效率的做

法,	把草中重要的營養素放回到土壤並用來

幫助減少所需的化肥。
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製做堆肥:

天然肥料堆把庭院廢棄物變成腐植質,	是一

種很好的土壤營養疏鬆劑。 肥料堆可以用

便宜的容器收藏。 查明貴企業的景觀承包

商或土地管理員是如何處理在您所在地產生

的庭院修剪物。 與您的土地管理員一同探

討是貴企業的最佳處理選擇。 (請參閱本手

冊第五章節 -	減少和回收庭院修剪物。)

把回收的材料運到儲存區

一些回收服務公司將按預定的計劃,	直接從

您的辦公室清運回收材料。 但是,	多數的

公司將要求您集中存放回收物。 所以在選

擇儲存區之前,	請先與貴企業的大樓管理員

聯繫,	查明是否遵守地方防火規章,	這對紙

張的儲存特別重要。 為使火災災害減到最

小,	消防隊員建議,	在儲存容器上加蓋,同時

在該區域上方裝上灑水器,	並把回收材料存

放在防火牆後。

回收物集中處的容器,	應加蓋來防止污染並

使危險減到最小,	譬如火災。

多數成功的回收計劃是與現有的管理作業相

配合。 管理員在收集垃圾的同時,	收集可

回收物。 或有一些公司輪流在不同時間收

集廢棄物和回收物。 許多公司在續約管理

服務合約時,	附加了清運可回收物的責任。

請務必使管理人員成為貴企業任何回收活動

的一份子。

使污染減到最小

在任何回收系統,	污染是一個嚴重的問題。

任何不屬於在回收容器的東西都被歸納為污

染物。 混在白紙回收容器裡的色紙或鋁罐

內的殘留液體都可成為污染物。

如果更多的公司開始參與回收,	接受回收材

料的標準將提高。 貴企業回收系統的一個

重要部份是使污染減到最小。 與您的回收

公司一同確定,	所收集的材料是正確的。

在與您的回收公司確認前,	不要添加任何新

的材料至您的方案。
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6. 宣傳計劃

回收要求個體改變長期建立的習性並做一點

努力來改變做事的方法。 多數職員將會熱

心做回收。

但是,	如果您製定一個正面、有活力的宣傳

計劃來保持職員對回收的高度熱情,	您的方

案將更加有效。

開始您的方案

為您的方案建立一個正式起用日期,	並在起

用前預先告知職員。 然後隆重的開始方

案。 由首席執行長簽字的備忘錄或傳單,

可突顯方案的好處和說明分類及收集程序。

在開始的第一週前,	許多公司用每週職員會

議的一部份時間,	來示範如何以新系統回

收。 起用以後,	在回收容器附近張貼海報

是給職員的一個好提示。

維持方案

如果您正面加強職員新的回收習慣,	貴企業

的回收方案將會更成功。

使用具體細節,	告知他們方案的進展:

• 列出由貴企業在這段期間收集的可回收物

數量。

• 提供資訊來告知職員他們努力回收的代

價。 特別是把"所省下的錢"捐贈給眾人

皆知的慈善機關或辦公室資金,	是一個有

效的策略。 "保存的樹"是另一個普遍且

有效的方法。

• 如果廢棄物分類回收有錯誤請即時告知職

員,	順便提醒他們什麼是可以接受的和不

可接受的。

• 定期與貴企業的管理員溝通以了解他們對

方案的看法。 也許他們的洞察力將可幫

您改變方案。

• 祝賀職員把回收工作做得很好。
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7. 監督您的回收方案

一旦您設立了回收方案,	實際上它將自行運

作。

不過定期檢查和儘快改正所有的問題;	以確

保方案能順利運行並請貴企業盡其所能回

收。

考慮的事項:

管理員是否正確倒空可回收的容器?

即使您閱讀了這一章節,	並且咨詢了回收服

務公司。 仍可能有關於設定方案的問題。

如果有的話,	請致電到240-777-6400給蒙哥馬

利郡的SORRT(大量減少和回收組織)方案。

8. 重新協商您的廢棄物處理合約

如果現在貴企業回收和產生更少的垃圾,	應

該重新協商您的廢棄物拖運合同!		要求小些

的垃圾容器或減少清運次數。

不要忘記,	企業擁有超過100名職員必需繳交

年度回收和減少廢棄物報告給蒙郡。 請務

必在本手冊的第四章節所列出的到期日前遞

交您的報告。
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